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ACCEDERE ALLA

PIATTAFORMA

EFFETTUA IL LOGIN TRAMITE
IL TUO INDIRIZZO EMAIL O
NUMERO DI TELEFONO

Entra nel portale del turismo del comune di Monte Sant'Angelo e
spostati in alto a destra nella sezione «Area Riservata». Cliccando si
aprira una schermata di Login dove sara necessario innanzitutto
accettare i cookie tecnici dopodiche inserire la propria email od il
proprio numero di cellulare e premere «Invia codice». Attenzione: e
importante inserire un contatto facilmente accessibile, in quanto su
questo indirizzo verra inviato di volta in volta il codice di accesso
all'account.

MONTE SANT'ANGELO
LA CITTA DEI-DUE SITI UNESCO
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ACCEDERE ALLA

PIATTAFORMA

INSERISCI IL CODICE DI
VERIFICA

Dopo aver ricevuto il codice via email o messaggio SMS, inseriscilo
nello spazio vuoto nella schermata «Accedi» e clicca «Verifica».
Attenzione: se non é arrivato il codice via email, controlla la cartella
spam. Durante il primo accesso sara necessario anche accettare il
trattamento dei dati personali ed i termini e condizioni della
piattaforma, cliccando sulle spunte e premere poi «Procedi».

Codice di Accesso Inbox x

Entourance <noreply@entourance coms=
tome =

be

Utilizza guesto codice per accedere: 792142
E' necessario il tuo consenso
4, Reply ®» Forward Per proseguire & necessario che tu accetti quanto segue:

(D Accetti il trattamento dei dati secondo la nostra privacy
policy

(D Accetti di aderire ai nostri termini e condizioni
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IL PRIMO/

ACCESSO

REGISTRA LA TUA ATTIVITA

Dopo il primo accesso il tuo profilo si mostrera come sotto e, prima di
poter creare la tua esperienza dovrai registrare la tua azienda
cliccando su «Nuova azienda». Se la tua azienda e una struttura
ricettiva o un ristornate, scegli la categoria corrispondente e segui
tutte le istruzioni per registrarti.

Monte. SantAngelo

Benvenuto!
Qui potrai inserire la tua attivital

Per iniziare devi registrare |a tua azienda. Scegli il tipo di attivita appropriato e completa l'inserimento, una volta fatto potrai iniziare a
caricare |e tue esperienze.

<+ Muova struttura ricettiva

+ Muovo ristorante
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PER |
FORNITORIDI

ESPERIENZE

1. IMPORTA I TUOI DATI

Se la tua attivita & gia presente su Google, puoi importare le
informazioni principali in maniera facile e diretta utilizzando la barra
di ricerca e cliccando su «Importa dati» altrimenti scegli «Salta
importazione».

Importa i dati sulla tua attivita

Gl pusi inserive 3 nome dells fus attivitl s registrats ws Googht My busines, B sistema troverd Ls kocal i swtomatico. ente clicca  Tmporta dati”

Clhoca sy “halts importagions” per anclare sllo step wecoeishe se L fes adencls ron & registrats wa Googhe My Business.
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2. CONTROLLA E INSERISCI |
TUOI DATI

Controlla che Iimportazione dei dati da Google sia corretta altrimenti
compila manualmente i dati generali della tua attivita, compresa la
geolocalizzazione, inserendo nel rettangolo bianco l'indirizzo della tua
azienda e selezionando nel menu a scorrimento di Google la localita
corretta. Nella sezione «Lingue», scegli le lingue parlate dal personale,
tenendo conto del fatto che nei passaggi successivi sara richiesto di
scrivere una descrizione dell’'azienda in ciascuna di esse.

WG Erperieceiugpie

Dati generali ===
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3. INSERISCI UNA BREVE
DESCRIZIONE

Nella sezione «Categoria», scegli dal menu a tendina la categoria
corrispondente all'azienda in corso di registrazione. Nel paragrafo
«Descrizione», scrivi una presentazione dell'azienda in ciascuna delle
lingue parlate dallo staff. Inserisci la descrizione in ogni lingua nella
sezione corrispondente, cliccando sulle etichette con le sigle delle
lingue (es IT, ES, ecq).

SLUG ExperienceSupplier/prova

Descrizione

Dati generali Descrizione Vetina negozio Immagini & video

Categoria

Altro. ~

Descrivila tua azienda + c.-r'-:-n
" e BT P

Sserinei una descrizione o qualche riga della tus azienda. In cosa Sete specializzati quali sone | vasts punti i forza. quabe & la vastra Slcsfia chi & i vostro target etc
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4. INSERISCI EVENTUALI
PRODOTTI O SERVIZI CHE
VUOI METTERE IN EVIDENZA

Nella sezione «Vetrina negozio», hai la possibilita di aggiungere dei
prodotti in vendita nella tua attivita e a cui vuoi dare un risalto
speciale. Questi prodotti verranno visualizzati nel tuo profilo ma non
sara possibile acquistarli tramite questa piattaforma. Per aggiungere
un prodotto clicca su <<Vetrina Negozio>> da cui si aprira una piccola
finestra in cui dovrai inserire nome, descrizione ed almeno un
immagine del prodotto che vuoi mettere in vetrina. Ripeti |'operazione
per ogni prodotto che decidi di mostrare.

SLUG ExperienceSupplier/prava

Vetrina negozio

Dati generali Descrizione Vetrina negozio Immagini e video

Se vuoi mostrare i tuoi prodotti in vendita, inseriscili qui

< Indietro

Modifica
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5. AGGIUNGI DELLE FOTO

Infine per compleatare il profilo sara possibile aggiungere il logo della
propria azienda insieme ad altre foto e video.

SLUG ExperienceSupplier/prova

Immagini e video [ 8 cinivo o
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6. CONTROLLA CHE I DATI
SIANO CORRETTI

Nella sezione «Riepilogo», puoi controllare che le informazioni inserite
siano corrette. In tal caso clicca su «Conferma» per terminare la
procedura di registrazione dell'azienda.

FUUG Eiparende Sud e sl __
Riepilogo ==

Dutl gacenal Dwiarizienn Vi regasa g o vides

Dati generali

Son um intermediario [agencia viggl, b eperbor o inifiu ricstiia) Puastita Ptk
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6. LA TUA AZIENDA E STATA
REGISTRATA

Dopo aver seguito tutti questi passaggi la vostra azienda sara caricata
automaticamente nel portale e dovrete solo attendere che gli
amministratori la pubblichino. Lo status della richiesta di registrazione
é visibile in alto a destra nell’anteprima della struttura. Una notifica di
pubblicazione verra anche inviata all'email usata per ricevere il codice
in fase di registrazione. In alternativa, se ti sei registrato sulla
piattaforma utilizzando il tuo numero di cellulare, riceverai un SMS
sullo stesso.

1]

P Entourance

Benvenuto!

CQui patrai inserire la tua attivitd!

Esperienze Aziende Prenotazicni

<+ MNuowvo ristorante
Le tue aziende

+ Muowa azienda

Y
@ Pubblicato

Marco Travel

Tour guidati a piedi ed in bicicletta con guide professioniste.
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CARICARE UN'ESPERIENZA

Una volta creata la tua azienda, andando sul tab «Esperienze» puoi
iniziare il caricamento cliccando su «Nuova esperienza».

9 Entourance —

Benvenuto!
Qui potrai inserire la tua attivita!

Esperienze Aziende Prenotazioni

4+ Nuova esperienza

1. SELEZIONA UN MODELLO O
CREA LA TUA ESPERIENZA

Inizia il caricamento della tua esperienza scegliendo se utilizzare un
modello pre-caricato oppure creando la tua esperienza ex novo.

P Entourance

£ Tomna alla pagina iniziale

Il team di Homao Faber - Le Marche del saper fare ha messo a disposizione per te alcuni modelli di esperienze a cui puoi ispirarti. Puoi
scegliere se visualizzare i modelli e trovare quello che fa per te, oppure creare direttamente la tua esperienza originale.

Seleziona un modello di esperienza oppure
Categoria Procedi senza un modelle predefinito

Tutte le categorie R Crea la tua esperienza originale M

Modello

Usa il modello selezionato &%
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CARICARE UN'ESPERIENZA

2. AGGIUNGI | DATI GENERALI
DELL'ESPERIENZA

Nella sezione «Dati generali», dovrai inserire le informazioni di base
dell'esperienza. Nella sottosezione «Lingue» scegli le lingue in cui sara
possibile svolgere I'esperienza, tenendo conto del fatto che nei
passaggi successivi sara richiesto di scrivere una presentazione in
ciascuna di esse. Inserisci il titolo dell’'esperienza, in ogni lingua,
cliccando di volta in volta sulle etichette con le sigle delle lingue (es IT,
ES). Nella sezione «Tipo» scegli la tipologia di esperienza che vuoi
registrare, ovvero un'attivita singola, un pacchetto (combinazione di
piu servizi) od un evento. Scegli poi la categoria a cui appartiene
I'esperienza dal menu a tendina. Nella sezione «Fornitore», dovrai
selezionare l'azienda/struttura ricettiva/ristorante che hai gia
registrato in precedenza. Aggiungi poi dei tag per rendere ancora piu
completa la descrizione della tua esperienza. Nella sezione
«Geolocalizzazione», inserisci nel rettangolo bianco I'indirizzo dove si
svolgera I'evento, e seleziona nel menu a scorrimento di Google la
localita corretta. Ora sei pronto per passare alla sezione successiva.

Dati generali ==
- e —

prepr R TR —
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3. AGGIUNGI UNA BREVE
DESCRIZIONE

Nella sezione «Descrizione», scrivi una presentazione dell’attivita che
svolgeranno gli ospiti, in ciascuna delle lingue in cui I'evento é offerto.
E possibile anche aggiungere una descrizione piti completa di cosa sia
incluso nell'offerta. Nella sottosezione «Target», scegli, tramite le
apposite spunte, i destinatari ai quali I'attivita risulti adatta.

Descrizione [ & i b |
Dati generali D i isponibili Pagaments Immagini e video Domande
Descrizione % n_-lslxln

" DB BT P

Qo Pt Seriverte n 1asta o qualchi Figa Pl Gesceivere TIETRAL) che 3L PROPoRERdD. SEHGINGD  COSA CONdiste, chi BECampagnerh | chueti ¢ cosa potrmnng fary. NB: Porai inserine shri cariagh tecnic come.
barget. giomi. oraric, & prezzo pil avanti

Cosa & incluso aooo [

" Do BT F

Specifica nel dettagh o35 FeSpaTiencs compeende @ comunica eventuali vionmazioni LAk per | fuoi ospiti

Target %
O Ragoczi
B Famiglie
OB Gruppi

‘Ol Coppie

OB Individuali
O Adatto a tutti

Seberican | tips i clienti cha rani pii sdaE pr quests Ml

[
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CARICARE UN'ESPERIENZA

4. AGGIUNGI LA
DISPONIBILITA

Nella Sezione «Disponibilita» dovrai compilare attentamente i
seguenti campi:

e Numero minimo e massimo partecipanti: scegli il numero di
persone ammesse a partecipare all'attivitd scorrendo con il mouse.

e Sconto intermediari: percentuale riconoscuta agli intermediari
(strutture ricettive, agenzie viaggi, tour operator, DMC, ecc) nella
rivendita dell’'esperienza.

e Termine ultimo di cancellazione: limite massimo entro il quale
I'acquirente ha diritto alla cancellazione gratuita.

» Costo a persona: prezzo di vendita unitario dell'esperienza.

o Altri tipi di quote di partecipazione: inserisci in questa sezione il
prezzo di eventuali biglietti scontati o, al contrario, servizi
addizionali. Nella sezione «Nome del biglietto» specifica il tipo di
sconto (es studenti, soci FAI, ecc) o servizio in ogni lingua in cui
I'esperienza é offerta cliccando di volta in volta sulle etichette con
le sigle delle lingue (es IT, ES, ecc). Nella sezione «Costo» specifica
il prezzo unitario del biglietto scontato o del servizio addizionale.
Clicca su «Aggiungi tipo partecipazione» per aggiungere un nuovo
sconto.

e Durata esperienza (ore e minuti): usando i simboli + e -, regola
nel rettangolo di sinistra la quantita di ore, e nel riquadro di
destra, la quantita di minuti della durata dell’esperienza.

e Periodi di attivita: clicca su «Modifica date» per inserire le date di
inizio e fine della disponibilita dell'evento. Se I'esperienza viene
offerta durante tutto 'anno non & necessario aggiungere date.

e Orari per giorno: clicca su «Aggiungi orario» per specificare gli
orari entro cui I'esperienza viene offerta.
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4. AGGIUNGI LA
DISPONIBILITA

SLUG Experience/prive

Descrizone Disponibilith Pagarers Irmagini & vicen Domande
Rumero massima partecipanti = MINEMANTS  Numero minemo di partecipanti = I T A S
W - 1

Imprinci i PN T PR P DI L G WI0 ONI TR DT MSTBTIINY i NTHND Menima O CANTICIEMNT B8 NI

AL T il Sk P B O DTSR D HEANLE A0 Dl B BRI
and

Soanta Intearmediad & WM 0 Termime witimo di cancellazione
20 " 7
o [y —— [ ———— pee——” oy e

EagatE Barbln 55 Rttt birrins b SeH § Aot | 182 dalatsecants kche Guaies |
chani non parmes]

Costo di partecipazione

i per ogni adulta. Puoi asre differenciazioni di prezzo, ad 5. Bambini, gruppi. over 65 esc..

Inserisci cp il £osto ]

Costo di partecipatione [ 7]
Cottaa piriona

[ ‘
ﬁ.itr.i t-I:-n Ell quw; di paﬁecipazlone

Biglietti ridotti o quote con servizi accessori

neme del biglietto costo

bamb

L gruppi, students universitar, &1

Disponibilita

Clicea su “Aggiungi orario™ per specificare un intervallo di tempo in cui i pud svolgere Iattivith
Clicea su “Aggiungi periodo™ per indicare quando & di ibile lo svolgi dell'attivit (ad esesnpio se & un"attivitd estiva il periodo potrd essere dal 01,06 al 15/09)
Tiinvitiamo a inserire pil date possibili, perché sarai comungue tu a confermare al turista, al memento della sua prenatazione, la reale disponibilit dellesperienza.

Disponibilita

Durata esperienza (ore ¢ minuti)

- HH + ].[ - MM -

Periodi di attivita

Tutto Fanno 4+

Qrari per giomo
dalle ore alle ore

Nessun orario specificato
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CARICARE UN'ESPERIENZA

5. AGGIUNGI | METODI DI
PAGAMENTO

In questa sezione € possibile scegliere tramite le apposite spunteil 0 i
metodi a disposizione dei clienti per ultimare il pagamento
dell'esperienza:

Online: selezionando questa voce, al termine della registrazione,
dovrai connetterti al sistema di pagamenti online Stripe. Al termine
della registrazione dell’'esperienza, apparira il seguente messaggio
nell'area personale dell'organizzatore. Clicca su «Connect with Stripe».

A Connessione con Stripe

Alcune delle tue esperienze prevedona il pagamento onling. Per poter ricevere pagamenti online devi registrart a Siripe ed effettuare
In connessione con il Rostio sistema. Choea sul bettone “Cannect with Stripe” per iniziare 13 procedurs di connessione.

Ceonnoct with stripe

Bonifico: i clienti pagheranno l'organizzatore dell'esperienza
direttamente sul conto corrente. Per usufruire di questa opzione, é
necessario che I'organizzatore specifichi il proprio IBAN e codice
SWIFT nei riquadri che appariranno una volta cliccata la spunta.

Pagamento sul posto: i clienti hanno la possibilita di pagare
I'organizzatore al momento dell'esperienza. Scegliendo
guest'opzione, I'organizzatore dovra anche specificare quali metodi di
pagamento saranno disponibili, tra contanti, bancomat e carta di

credito.
Pagamento [ i o
i generak Descrizione  Diaposibdink Pagamento Iteagin ¢ video Demande
e —N—
Come vuol incassare be quote *
& ceine
@D Bonifica
@D Sul posto
Stions "l v | e poghins s s i v i . i s o, e st | g e et eptncin

g
Sebeaions “BOcn” b vt i | Ch FAGPN CrHttamants 1ul B SORE COTERtY, e S QU VODR, B BIECHITE BRSNS B St TCEAD U RS  PIECRITON
Seleziona “Sel post be richiedh § pugamaents dees s o i puni ]

IBAN * SWIFT =

Metodi di pagamento accettati sul pests &
QB Contanti

O Bancomat

O Corta i crecitn
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6. AGGIUNGI DELLE IMMAGINI

Per completare il carimento dell'esperienza sara necessario caricare
almeno un'immagine. Potrai comunque caricare altri materiale come
foto e video. Attenzione: assicurati che le immagini siano di buona
qualita (es non sgranate, la struttura sia ben visibile,...)

Immagini e video ==r=a

Diati generali Descrizions Dispaniilith Pagamento Immagini e video Damande

Ti consigliame di inserire foto o video del personale che accoglierd i clienti per rendere i familiare I!
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CARICARE UN'ESPERIENZA

7. INSERISCI DEI QUESITI CHE
VUOI PORRE ALL'UTENTE IN
FASE DI PRENOTAZIONE

Nell'ultima sezione chiamata «Domande», hai la possibilita di inserire
eventuali richieste di informazioni per gli utenti che prenotano. Ad
esempio, nel caso volessi sapere se il cliente ha bisogno di assistenza
speciale nel «Testo domanda» andra scritto "Ho bisogno di assistenza
speciale" e selezionare nel menu a tendina del «Tipo risposta»
I'opzione «Si/No». Se invece vorresti sapere di restrizioni alimentari,
nel «Testo domanda» andra scritto "Diete speciali/restrizioni
alimentari" e selezionare nel menu a tendina del «Tipo risposta»
I'opzione «Libera», in modo da dare all'utente la possibilita di scrivere
la propria risposta. Il tasto rosso a destra permette di cancellare la
domanda inserita mentre, il tasto «Aggiungi domanda» da la
possibilita di inserirne una nuova. Le domande andranno tradotte
nelle lingue selezionate all'inizio dell'inserimento della struttura ed
inserite nella sezione linguistica corrispondente, cliccando sulle
etichette con le sigle delle lingue (es IT, EN).

Domande [ ini bocs

Dt generali Descrizione Disponibilit Pagamento Immagini e video Domande
Se hai bisogno di rivolgere delle domande in fase di prenotazione inseriscile qui

Domande

Testo domanda Tipo risposta

SiNo ol = |
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CARICARE UN'ESPERIENZA

8. CONTROLLA CHE I DATI
SIANO CORRETTI

Nella sezione «Riepilogo», puoi controllare che le informazioni
dell'esperienza siano corrette. In tal caso clicca su «Conferma» per
terminare la procedura di registrazione dell'attivita.

Riepilogo ==

O generst Descrisiene. Dispoibiiei [r— Immagin e vidto Domande

Dati generali

Titalo Tipo
1@ Degustazions.

Categoria Tags

Tous ¢ atrazioni

Geasters Vg & Globe Inside 31

incluse

Disponi

Cicea s “Agg specicare un intervallodi temsa i cui s ud svaige

e s “Aggiung perioda” par i epio 1 estiva il peviodo patrh essare dal 01706 al 15/09)
Ti it tchi sacai a iane, i i
Disponibilits

Durata experienza

Perioda di attivita

TuttaFaees

Ouari per giorno

Damenica, Giomeds, Versedi

dalle one 18:00 alle o

Pagamento

Come vuoiincassare e quote

Sul posta.

Metod di pagamento accettati i poste

Contanti Bacomat, Cart i crd

Immagini e video

Video

Insenagini
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CARICARE UN'ESPERIENZA

9. L'ESPERIENZA E STATA
CREATA

Dopo aver seguito tutti questi passaggi la vostra esperienza sara
caricata automaticamente nel portale e dovrete solo attendere che gli
amministratori la pubblichino in modo da essere visibile e poter
iniziare a ricevere le prenotazioni. Lo status della richiesta di
registrazione é visibile in alto a destra nell’anteprima della struttura.
Una notifica di pubblicazione verra anche inviata all'email usata per
ricevere il codice in fase di registrazione In alternativa, se ti sei
registrato sulla piattaforma utilizzando il tuo numero di cellulare,
riceverai un SMS sullo stesso.

Benvenuto!

Qui potrai inserire la tua attivita!

Esperienze Aziende Prenctazioni

Le tue esperienze

@ Pubblicato

Visita guidata del centro citta

Artraverso questa visita guidata avrete la possibilith di
scoprire tutti i segreti del centro storico della citta, dalle
piazze principali alle chiese millenarie. | punti toccati dal tour
saranno:

- Piazza del Mercato

- Piazza dell'orologio

Q Anteprima [ Modifica

Manuale d'uso EasyDMS 20



GESTIONE PRENOTAZIONI

A. EMAIL DI CONFERMA
AVVENUTA PRENOTAZIONE

Quando il cliente effettua una prenotazione tramite il DMS, riceverai
subito un'email nell'indirizzo che hai inserito in fase di registrazione
della struttura da dove potrai andare alla pagina di riepilogo delle tue
prenotazioni.

Nuova prenotazione ricevuta

il

‘w Entourance <noreply@entourance.coms>
A:

Abbiamo ricevuto la prenotazione per 'esperienza Visita guidata del centro citta.
Verifica lo stato delle prenotazione per quella fascia oraria e conferma o cancella le

prenotazioni.

Cliccando su "prenotazione in attesa" si potra accedere al riepilogo
della prenotazione e decidere se accettarla o annullarla.

P Entourance

1]

Benvenuto!
Qui potrai inserire la tua attivita!

Esperienze Aziende Prenctazioni

< Febbraio 2022 >
17 Giovedi

I “ Visita guidata del centro cittd

® 09:00 - 11:00 1 prenctazion in attesa
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B. CONFERMARE LA
PRENOTAZIONE

Per confermare la prenotazione bastera aprire la pagina di riepilogo
della prenotazione e cliccare «Conferma» (o annulla, se la si vuole
annullare) in basso a destra. Dopodiché nella schermata delle
prenotazioni comparira la scritta «<Prenotazione confermata». Il
pagamento sara gestito in base alla scelta del cliente.

Gestisci prenotazioni

Visita guidata del centro citta [ vor]

Attraverso questa visita guidata avrete la possibilita di scopeire tutti | segreti del
centro storico della cittd. dalle piazze principali alle chiese millenarie. | punti
toccati dal tour saranno:

- Piazza del Mercato
- Piazza dellorologio
- Cattedrale

- Corso Roma

La guida esperta vi saprd anche consigliare dove fermarvi per un boccone e altri
punti dinteresse per continuare la visita della citt.

0 Luogo Macerata (MC)
T Biglietti Intero 15.00 €

Barnbing 5.00 €
Pagamento Sul posto
Marco Travel

Tour guidati a phedi ed in bicikdetta con guide professionite.

oF +38

2 m amaczoni@yahoo.com
Data e ora
1l giorma /0212022
Alle ore 000

Prenotazioni ricevute

Contatto prenctazione Cliente X
Email

Numero di Telefono

Biglietto Intero x1
1] JSKEHY IR

17 Giovedi

I _ Visita guidata del centro citta

@ 09:00 - 11:00 2% 1 partecipanti confermati
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